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1. OBJETO 
 
Establecer la metodología para los trámites de asesoría jurídica que requiera la Universidad 
Autónoma del Caribe frente a las diferentes situaciones que se presentan a través de concepto de 
interpretación normativa, defensa institucional para garantizar seguridad y certeza jurídica de la 
Institución en cumplimiento de su objeto misional. 
 
 
2. ALCANCE  
 
Se aplica a todas las actividades de la Universidad Autónoma del Caribe relacionadas con el 
procedimiento de atención jurídica. Este procedimiento empieza cuando se reciben las solicitudes 
para elaborar Contratos, Convenios y Demandas y termina cuando se archiva la copia original del 
Contrato, Convenio o Demanda. 
 
 
3. RESPONSABLES 
 
Es responsabilidad por el correcto desarrollo del procedimiento de atención legal de los 
empleados; en cada una de sus fases: 
 
- Gerente jurídica, por asesorar a las autoridades de la universidad en los asuntos jurídicos, 
conceptuar los documentos que debe suscribir el rector y aprobar aquellos que han de suscribir 
las demás autoridades de la universidad. Velar por el correcto funcionamiento y el cabal 
cumplimiento de los requisitos jurídicos de las entidades vinculadas a la universidad y hacer el 
seguimiento respectivo, según lo disponga el rector.  
 
- Subgerente jurídica, por asesorar a las diferentes áreas de la Universidad que lo requieran. 
Coordinar las distintas acciones en los procesos jurídicos en donde sea parte la Universidad, 
intermediar en la Universidad y los abogados externos, coordinar la recolección de información 
que sea requerida para las distintas actuaciones extra judiciales y  judiciales en donde sea parte 
la Universidad, establecer estrategias  para la defensa de los intereses de la Universidad.  
 
- Abogados, por revisar y elaborar convenios, contratos, acciones constitucionales y ordinarias; 
por realizar los trámites respectivos ante notarias y/o autoridades jurisdiccionales. Velar por que 
en los convenios y contratos  que suscriba la universidad y en los demás compromisos 
institucionales, se surta el trámite correspondiente ante los responsables directos de su 
ejecución, y responder por el cumplimiento de los respectivos términos legales.    
 
- Auxiliar Administrativa, por recepcionar  la correspondencia concerniente a solicitudes de 
elaboración de contratos, convenios  y  entregar respuestas y archivar. 
 
 
 
 
4. DEFINICIONES 
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4.1 Convenio: Es el acuerdo de voluntades para crear, transmitir, modificar o extinguir derechos 
y obligaciones. Los convenios pueden ser nacionales e internacionales. 
 
4.2 Contrato: Es un negocio jurídico bilateral o multilateral, donde intervienen dos o más partes, 
cuya  finalidad  es crear derechos y obligaciones. Los contratos pueden ser civiles, comerciales, 
administrativos, nacionales e internacionales. 
 
 
5. DESARROLLO 
 
5.1 Descripción Por Fases 
 
1. Comunicación con la oficina jurídica: Para atender la asesoría y trámite de cualquier tipo de 
contratación y convenios que adelante la Universidad, la oficina jurídica es contactada por las 
dependencia que lo requiera en los siguientes momentos: 
 
a. Ante la necesidad de una asesoría legal, las dependencias y programas que tienen la 
responsabilidad de adelantar trámites de contratación y/o elaboración de convenios, solicitan a la 
oficina jurídica a través del formato solicitud de trámite jurídico, el apoyo para la elaboración de 
dicho documento, donde se consideran aquellos casos en los que no cuenten con el modelo formal 
para atender el tipo de contratación. 
 
Las dependencias con esta responsabilidad, son las siguientes: 
 
Dependencia 
Trámites que pueden requerir 
asesoría jurídica 
Vicerrectoría 
Administrativa 
✓ Contratos de adquisición de bienes 
o suministros. 
✓ Contratos de servicios 
✓ Contratos de obra civil 
✓ Contratos de mantenimiento 
Gerencia de Talento  
Humanos 
✓ Contratos de Prestación de 
servicios 
✓ Contratos de mutuo y préstamo 
dinerario 
✓ Contratos de comisión de estudio 
 
 
Dirección de 
Relaciones 
Internacionales 
✓ Convenios Nacionales e 
internacionales 
Vicerrectoría de ✓ Convenios y contratos especiales 
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Investigaciones en investigación 
Facultades  
✓ Convenios de prácticas 
estudiantiles y Cooperación (alianzas 
estratégicas) 
Vicerrectoría De 
Extensión  
✓ Contratos con entidades del orden 
nacional y privada. 
✓ Contratos de prestación de 
servicios de la Universidad 
(capacitación, formación, asesorías, 
consultorías, otros)   
✓ Licitaciones, convocatorias  
 
b. En caso que la dependencia cuente con el modelo o minuta de contratación o convenio, que 
atienda completamente la contratación a realizar, simplemente diligencia esta minuta y solicita a la 
oficina jurídica su trámite para la firma del Representante Legal. 
 
2. Diligencia en oficina jurídica: La auxiliar administrativa de la oficina jurídica se encarga de 
recepcionar la solicitud de trámite jurídico, especificando fecha de recibo del trámite.  A partir de 
esto  se encarga de entregarla a uno de los abogados responsables de atender esta revisión, según 
indicaciones de la subgerencia. El documento sometido a estudio, deberá contar con los anexos 
que soporten la solicitud (certificado de existencia y representación legal, RUT, documentos 
representante legal, propuesta técnico-económica, entre otros). El término establecido en dicho 
formato es de cinco (5) días hábiles contados a partir de la fecha de recepción del mismo. 
 
Una vez el abogado completa su tarea, obtiene el visto bueno de la gerencia o subgerencia y la 
entrega a la auxiliar  administrativa de la oficina jurídica, quien se encarga de remitirla al 
Representante Legal de la institución para su firma y/o proceder con las aclaraciones según 
corresponda a fin de dar cumplimiento con el requerimiento. 
 
Nota 1: Cuando se trata de asesoría para elaboración de documentos o contratos, o parte de él, se 
establece una comunicación permanente entre solicitante y oficina jurídica, a fin de concretar 
detalles del documento y sus especificaciones, en caso que sean necesarias. 
 
3. Devolución a solicitante de la asesoría: El documento elaborado y firmado, es entregado al 
solicitante de la asesoría, con el fin que continúe el procedimiento según el caso. 
 
El solicitante se encarga de formalizar el contrato con el soporte de los documentos necesarios, 
directamente con su proveedor, contratista, empleado u otra parte del convenio. 
 
En caso de ser necesario el aporte de pólizas para soportar alguna de las cláusulas del contrato o 
convenio, se recurre nuevamente a la oficina jurídica, en este caso solicitando la aprobación de las 
pólizas entregadas por el proveedor y/o contratista, a través del mismo formato de solicitud. 
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Nota 2: Todos los convenios y contratos originales tramitados por la oficina jurídica deben reposar 
en el archivo de la misma. 
 
 
6. REFERENTES NORMATIVOS   
 
CONSTITUCIÓN NACIONAL  Artículos. 20, 23, 73, 74 
 
Ley 190 de 1995  Artículos 17 y 18 
 
Ley 489 del 98. Literal b del artículo 35 
 
ISO 9001:2015 
 
 
7. REGISTROS   
          
 
Códig
o 
Nombre Tipo 
Nivel de 
Acceso 
Almacenamiento Responsable 
Tiempo de retención 
Archivo 
gestión 
Archivo 
central 
GJ-AS-
PR-01-01 
Solicitud de 
trámite 
jurídico  
Físico Restringido 
En archivador de la 
oficina jurídica, en 
carpetas 
Abogado, Auxiliar 
administrativa y Subgerente  
 Jurídica 
  
N.A 
Control de 
solicitudes 
Electrónico 
 
Restringido Mis documentos 
Auxiliar administrativa 
 
  
N.A Convenio Físico Restringido 
En archivador de la 
oficina jurídica, en 
carpetas 
Abogados   
N.A Contrato Físico Restringido 
En archivador de la 
oficina jurídica, en 
carpetas 
Abogados, Subgerente 
 Jurídica 
  
